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FISA POSTULUI

TITULAR POST:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. NIVELUL POSTULUI: FUNCTIE EXECUTIE
2. DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE
3. GRADUL/ TREAPTA PROFESIONALA: DEBUTANT
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: INDEPLINESTE SARCINI SI COMPETENTE CE

INTRA IN ATRIBUTIILE REFERENTULUI DE SPECIALITATE DIN CADRUL SERVICIULUI
ADMINISTRATIV, TEHNIC, APROVIZIONARE SI ACHIZITII PUBLICE;

B. CO]YDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

o STUDII: Superioare juridice.
o PERtr-ECTIONARI : periodice
oCUNOSTINTE DE OPERARE PB CALCIILATOR: Cunostinte operare PC (MS Office, MS Word,

MS Excel avansat; utilizarea de aplicatii software specializate pentru resursa umana si salarizare);
o LIMBI STRAINE: -----
oABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE: ater.rfie. inclenrf,narc. spirit dc observalic.
Putcrc cle artalizit qi sintezti. rezistenta la stres. crnpatie, prccizic" prnrnltlitudirrc.
conrunicarc" clecizic,. ntinuliozitatc:" s;ririt clc cchipir. aclaptabilitatc ia situa[ii noi" r,iteza clc rcac(ir:.
rcsporrsabiIitatcr. seriozitalc. corrfiden{iaIitatcr 5i ol"riectirritate

oVECI{IME: -------;
. CERINTE SPECIFICE: cunoasterea si folosirea aparaturii de birou (calculator, fax, xerox);

C. CONDITII DE DESFASURARE A ACTIVITATII

l. activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate
cuprevederile legale in vigoare: 8 orelzi;

2. se pot face gi ore suplimentare cind situalia solicitd acest lucru.
3. conditii.fizice ale muncii - mediu relativ stresant.



D. SARCINI SI ATRIBUTII ALE POSTULUI:

l.Atribufii specifice:
o intocmirea documentelor privind inventarierea qi casarea bunurilor care au indeplinitd norma
de utilizare
o participd la intocmirea planului de achizilii anual ;

o intocmeqte la termenele stabilite informdrile rapoartelor gi situafiile cerute de conducerea
spitalului sau de ale institutii, in legdturd cu activitdfile specifice desfdqurate;
o Tine evidenta tuturor documentelor intocmite pentru procedurile de achizitii I achizitii
directe.

o Participa la intocmirea contractelor de achizitii;
o Primeste, sorteaza si distribuie corespondenta unitatii;
o Ia masuri pentru stabilirea si realizarea planului de perfectionare a personalului din
cadrul serviciului;
o Indeplineste si alte atributiuni stabilite de manager, comitetul director si seful Serviciului

Administrativ Tehnic, Aprovizionare Si Achizitii Publice, in limita competentelor.

2.Atribu{ii generale:

respecta confidenlialitatea datelor personale cu care intra in contact;
iqi desfbgoard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale si
cerintelor postului ;

respecta normele stipulate in R.O.l., Contractul Colectiv de Munca, Regulamentul Intern si
legislatia in vigoare qi procedurilorle de lucru privitoare la postul sdu;
se preocllpa de actualizarea cunogtinlelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educalie continua si conform cerinlelor postului ;

utihzeazd, resursele existente exclusiv in interesul unitdlii;
executa orice alte sarcini de serviciu specifice depaftamentului trasate de cdtre qefii ierarhici
superiori in limita pregatirii profesionale si a competentelor.
are obligati a de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la inceputul anului;
Mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;
va folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;
Are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta

3. Atribufii privind Sistemul de Management al Calitlfii (SMC):

respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;
respecta procedurile operationale ale SMC;
respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;
furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

E. RESPONSALILITATI

1. Responsabilitati privind prevenire si stingere a incendiilor

. sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de admnistrator,
conducatorul institutiei;
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. sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei;

osa respecte normele de aparure impotriva, incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazasau
desfasoara;

o sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul in scris al proprietarului, al proiectului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau rnijlocului de transport utilizat, ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

o sa aduca la cunostinta administratorului,conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

osa nLr utilizeze substante periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, paparatura si ecipamentele potrivite
instructiunilor tehnice precum si cele date de administrator sau conducatorul institutiei clupa caz;

.sa nll efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizale ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

.sa comunice, imediat dupa constalare, conducatorului locului de munca, orice incalcare a normelor de
apararc impotriva incendiilor sau situatia stabilita de aceasta ca fiind un pericol de incendiu, precum,
precllm si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

.sacoopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupacaz, respectiv cu cadrul tehnic specializat cu
atributii in domeniul aparari impotriva incendiilor in vederea realizari masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

o sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitiaunui pericol eminent de
incendiu;

. sa furnizeze persoanelor abilitate, toate datele si informatiile de care are ccunostinta referitoare la
producerea incendii lor.

2. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea in munca:

. isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

osa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

osatrtilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

osa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrata a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

.sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

.sa aduca la cunostinta conducatorului locului de rnunca si/sau angajatorului accidentele suf-erite de
propria persoana;

.sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a fbce
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

.sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

o sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



3. Drepturi si obligatii in caz de dezastru natural si/ sau catastrofa

. sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de tratanter-rt ruedical si
antidoturi, daoa sunt incadrati la agenti econorrrici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sar-r

biologic;

. sa beneflciez.e de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

osa respecte normele, regLrlile si masurile de protectie civila stabilite;
osa participe ln instruiri, exercitii, aplicatii si la alte fbrr.ne de pregatire specifica.
o sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite cle autoritatile administratiei

pr.rblice centrale si locale, precLlm si de conducatorii r,rnitatii, ai agentilor economici ori ai organizatiilor
negllvernant ental e, dupa caz;

o sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile cornpeter,tc
satt de personalul investit cu exercitir-rl autoritatii publice din cadrr-rl serviciilor publice de urgenta;

osa inlbrmeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mi.jloace, inclr-rsiv telelbnic. prin
apelarea numarttlui 112, despre irninenta producerii sau producerea oricarei situatii tle urgenta cle
care iau cunostinta sau despre clescolrerirea dc munitie sau elernente de rnunitie ramase neexplodatc;

. sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea;- sa participe la
intretinerea adaposturilor din cladirile r-uritatii si, in caz de necesitate, la amenajarea spatiilor cle

adapostile din teren;
osa-si asigure mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, preclu-n

si alte materiale de prir-r-ra necesitate pentru protectia lor;
.sa permita, in situatii de urgenta civila, accesul fortelor si nriiloacelor de interventie in incinta sau pe

terenul unitatii;
. sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit

rnasurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate;

4. Alte responsabilitati:

. Raspr"urde de eventualele pre.iudicii aduse spitalului;
o Raspunde pentru integritatea obiectelor de inventar primite in {blosinta;

F. SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationara interna:
o Relatii ierarhice - subordonat sefului de serviciu ATAAP si managerului;
o Relatii functionale: de colaborare cu tot personalul din toate sectiile/compartimentele si serviciile

spitalului;
o Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor primite din partea conducerii spitalului;
r Relatii de control: -------.
2. Sfera relationara externa:
o Cu autoritatile si institutiile publice: colaborare
o Cu organizatii international:
o Cu personae juridice private:

G. LIMITE DE COMPETENTA

o Gradul de libertate decizionala este limitat;;



H, DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA:

oln situalia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-Ei indeplini atribuliile de serviciu (concediu de
odilrnd, concediu pentru incapacitate de munc6, delegalii, concediu ftrd,platd., suspendare, detaqare etc.),
sarcinile, atributiile si responsabilitatile prevazute in prezenta fisa de post vor fi preluate de alt salariat
din cadrul serviciului desemnat prin cererea de concediu de odihna sau prin dispozitia managerului.

I. DISPOZITII FINALE:

o Toate atributiile si responsabilitatile din prezenta fisa de post se desfasoara impreuna sau sub
suprave gherea indrumatorului.

o Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupd. caz,

. Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfEgurare a activitatii referentului de specialitate
debutant.

Intocmit,
Nume si Prenume BENCHEA GABRIEL
Functia SEF SERVICIU
Semnatura
Data intocmirii:

Am luatla cunostinta de continutul acestei fise de post pe care ma angajez sa-l respect din care am
primit un exemplar original

TITULAR POST:
Semnatura:
Data:

Contrasemneaza,
Nume si Prenume: BEJAN GRIGORITA
Functia: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
Semnatura:
Data:


